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  บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

ตามท่ีประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกันเพื่อให้นักวิชาการพัสดุหรือผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้ใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้น
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีค านึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการ
ด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

 งานพัสดุ นั้นนับว่ามีความส าคัญมาก ท้ังนี้เพราะงานพัสดุมีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่อง 
กับงานงบประมาณ และงานการเงินและบัญชี เพราะวิธีการจะได้มาซึ่งพัสดุนั้นส่วนใหญ่ได้มาจาก
การจัดซื้อ และจัดจ้างแทบท้ังส้ิน จึงจ าเป็นท่ีผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ และเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุจะต้องรู้
และปฏิบัติให้ถูกต้องตาม พรบ และ ระเบียบฯ ท่ีวางไว้อย่างเคร่งครัดเพื่อท าให้เกิดประสิทธิภาพของ
การบริหารงานและบรรลุผลตามเป้าหมายท่ีมหาวิทยาลัยฯ ได้ต้ังไว้ ภายใต้การก ากับดูแลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะประกอบไปด้วย 5 ส านัก 3 สถาบัน 8 กอง 3 สภา 5 
หน่วยงาน และ 9 คณะ มหาวิทยาลัยฯ ได้ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความ
ครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการซ่อมบ ารุ งท่ีเหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานดังกล่าวนั้นด าเนินการ
ซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว และให้จัดท าทะเบียนคุมประวัติการซ่อมแซม
พัสดุเพื่อให้ตระหนักถึงความต้องการท่ีคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงินในแต่ละครั้ง อีกท้ังผู้ปฏิบัติงานด้าน
พัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ีรับผิดชอบคือ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์มาใช้ในมหาวิทยาลัยฯ ตามท่ี
มหาวิทยาลัยฯ มีความจ าเป็นต้องใช้ จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 
พรบ และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ปฏิบัติตามระเบียบฯ รักษา ตรวจสอบและ
ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ให้คงสภาพให้เป็นปกติและพร้อมใช้งานได้เสมอ 

   จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ ผู้เขียนจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน “การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)”  
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบั ติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) เข้าใจ 
สามารถเข้าถึงวิธีการใช้งานระบบงาน e-GP ERP และ GFMIS Web Online ได้อย่างถูกต้องและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) เข้าใจ และ
สามารถปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายท่ีวางไว้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

1.3 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) เข้าใจ สามารถเข้าถึง
วิธีการใช้งานระบบงาน e-GP ERP และ GFMIS Web Online ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

3. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) เข้าใจ และสามารถ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายท่ีวางไว้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  คู่มือการปฏิบั ติ งาน  “การจัดจ้างซ่อมแซมพั สดุ  (วิ ธี เฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่
เกิน 500,000 บาท)” ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแต่เมื่อ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ (การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ) ได้รับรายงานความต้องการพัสดุ เพื่อด าเนินการจัดจ้าง
ซ่อมแซมพัสดุท่ี ช ารุด เส่ือมสภาพก่อนหรือตามอายุการใช้งานจากหน่วยงานภายใน การท าสัญญา
จ้างกับหน่วยงานภายนอก ไปจนถึงการเบิกจ่าย ท้ังนี้ ปฏิบัติงานควบคู่ไปกับการลงข้อมูลส่วนต่าง ๆ 
ภายในระบบงาน e-GP ERP และ GFMIS Web  
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  

พรบ มาจากค าว่า พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 จากราชกิจจานุเบกษา 

  ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จากราชกิจจานุเบกษา 

   ซ่อมแซมพัสดุ หมายถึง ซ่อมแซม ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงพัสดุท่ีมีความ
คงทนเกินกว่า 1 ปี 

  ระบบ e-GP มาจากค าว่า Electronic Government Procurement หมายถึง 
ระบบงานท่ีจัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ัวถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐท่ีมี
ระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับ
การจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เช่ือมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบ
การประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความ
โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปช่ัน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซ้ าซ้อนการ
บันทึกข้อมูล 

   ระบบ ERP มาจากค าว่า Enterprise Resource Planning หมายถึง ระบบการ
วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กรโดยรวม ในท่ีนี้ ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เขียนขึ้นโดยใช้โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 

  ระบบ GFMIS Web Online มาจากค าว่า Government Fiscal Management 
Information System หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และกรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบการรับและน าส่งผ่าน GFMIS Web Online 

   เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของหน่วยงานของรัฐ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของส านักงานอธิการบดี 

  กองคลัง เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีสังกัด ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 
2518 โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ ปัจจุบันกองคลังได้มีการ
แบ่งงานภายในตามโครงสร้างและอัตราก าลังของกองคลังปีงบประมาณ 2551 – 2554 จากฝ่าย
เปล่ียนเป็น 8 งาน ดังแสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งสายงานของกองคลังดังนี้ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
1. โครงสร้างของการบริหารงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

กองคลัง 

งานบริหารท่ัวไป งานพัสดุ งานบัญชี งานการเงิน 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานงบประมาณ งานบริหาร
ทรัพย์สิน 

ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

  2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

หัวหน้างาน
บริหารท่ัวไป 

หัวหน้างาน 
พัสดุ 

หัวหน้างาน 

บัญช ี

หัวหน้างาน 

การเงิน 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 

หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   3. โครงสร้างปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นายอภิสิทธิ์ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 

นายปริญญา มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวสุภาพร  วงศ์ก้อม  
หัวหน้างานบัญชี 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสดุ 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวาร ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาววริสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชี 
  

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีร ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพยด์ี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน์ โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวฒัน ์
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์  
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน ์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสดิ ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

1.นางสาวสุวรรณา เป่ียมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาต ิ
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  1. งานบริหารงานท่ัวไป 

  

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

(หัวหน้างานบริหารทั่วไป) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 

 

 

 

 

 

 
   1. นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

     2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
              พนักงานธุรการ 

    3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

   4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   2. งานการเงิน 

 
นายปริญญา  มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  

   
1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลศิ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร คงครี ี
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร นรเศรษฐ์สงิห ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  3. งานบัญชี 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

หัวหน้างานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
6.นางสาวศิริพร เพียวส าราญ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   4. งานพัสดุ 

         

        นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
        หัวหน้างานพัสดุ 

       นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

   2.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า        
    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
      นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

   

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

4.นายรพล มากบุญประสิทธ์ิ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

                     5. งานเบิกจ่าย 1  

  

 
นางสาวเพ็ญจันทร์ หลิมตระกูล 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6. งานเบิกจ่าย 2 

 
นางสาวประนอม นิลศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางโรจนา ร่วมญาติ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   7. งานงบประมาณ 

 
นายไตรภพ เรืองแก้ว 

หัวหน้างานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวหัสพร สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                      

                     8. งานบริหารทรัพย์สิน 

 
นางสาวรัชนี ลักษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
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งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  

   2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

   ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป  

1. สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะหก์ล่ันกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าส่ัง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อส่ือสารของทางราชการ 
- ประสานงานการส่ือสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษา

เอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะนา ช้ีแจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
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4. แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ  15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานท่ีมีความสอดคล้องกับแผนอื่นๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

5. เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
6. การเงินและบัญชี 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
7. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

8. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ท่ีเกี่ยวข้องตามตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 
- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA ของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งช้ีท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการตรวจ

ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
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9. บริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาท่ีก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียงฯ ของหน่วยงาน 

10. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และ

มาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

11. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
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งานการเงิน   

1. รับ-จ่ายเงิน 
- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คส่ังจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 

2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกันสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค , ช.พ.ส. , พสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
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งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับ

ระบบทะเบียน (ของ สวท.) 
- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝาก

ต่างๆ และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการท่ีผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่ง สตง. และหน่วยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 
- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพื่อให้สามารถจัดท า

บัญชีระบบ ERP ได้ 
5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
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งานเบิกจ่าย 1   
1. ขออนุมั ติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน  งบรายจ่ายอื่น เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
- เบิกจ่ายเงินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- เบิกค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย โครงการบริการวิชาการ โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินกองทุนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลท่ีสาม 
- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปีและการขยายเวลาการ 

เบิกจ่ายเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษี 
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ ณ ส้ินป ี

4. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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งานเบิกจ่าย 2    

1. ขออนุมัติ เบิกจ่าย งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค
งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภคงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอื่นและการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหล่ือมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษี 
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ ณ ส้ินป ี
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งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี 
4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน 



22 

 

งานพัสดุ กองคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

งานพัสดุ   

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 
- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาส 
- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง จ้างท่ีปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  
จ้างเหมาบริการ จ้างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เช่าครุภัณฑ์ทั้งสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างส่ิงก่อสร้าง จ้างท่ีปรึกษา จ้างออกแบบ และควบคุม
งาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี e-market และวิธี e-bidding 

- จ้างศ ึกษาด ูงาน ในประเทศ  และต ่างประเทศ  ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง  ว ิธ ีค ัด เล ือก               
วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีเฉพาะเจาะจง         

วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างท่ีปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง จ้างออกแบบ
และควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการ 

- งานจ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์ 
และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
- แก้ไขเปล่ียนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหล่ือมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกท่ีร้องขอ 
- แจ้งเร่งรัดงาน 
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- แจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ 
- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
- แจ้งสิทธิเป็นผู้ท้ิงงาน แจ้งเป็นผู้ท้ิงงาน 
- จัดท าทะเบียนคุมค่าประกันสัญญา 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ค านวณค่าเส่ือมราคาครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเส่ือมราคาของคณะ 
- ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปก่อนการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
- การรื้อถอนส่ิงปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างให้แก่งาน

การเงิน 
- การจ าหน่ายส่ิงปลูกสร้างออกจากทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
- การขึ้นทะเบียนส่ิงปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ท้ิงงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ  ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน  
งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพิ่มหรือลดค่างาน (ค่า K) ส่ิงก่อสร้าง 
- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ในฐานข้อมูล

ระบบบัญชีสามมิติ 
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- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
พัสดุ 

- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิติ และในระบบ GFMIS 
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งานบริหารทรัพย์สิน  

1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  
ตามแผนงาน 

- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 
- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหา 
- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้

เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพย์สิน 
5. น าส่งเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
แผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหาร

ทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนอ

อธิการบดีเพื่อทราบ 
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- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารท่ีดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคล่ือนท่ี 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่าตัวแทนมหาวิทยาลัยด าเนินการ

ติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ ส านักงานการ
ประปา การไฟฟ้า กรมท่ีดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา ส านักงานเขตพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร  
ในเขตพื้นท่ีต้ังของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 
8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 
10. เงินกองทุนต่างๆ 
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2.2. บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  2.2.1 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน วิชาการพัสดุ ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการพัสดุ ดังนี้  (มาตรฐาน
การก าหนดต าแหน่ง ของข้าราชการฯ พ.ศ.2553 มทร.พระนคร หนังสือ ท่ี ศธ 0581.17/4474 ลงวันท่ี 
17 ธันวาคม 2553) 

   1. ด้านปฏิบัติการ 

   1.1 จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษาค้นคว้า
รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเส่ือมค่า การสึกหรอ ประโยชน์
ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจใน
การจัดหาซื้อพัสดุ 
  1.2 จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 
  1.3 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งาน จ าหน่าย
พัสดุเมื่อช ารุดหรือเส่ือมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์
ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
  1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง ต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  

   2. ด้านการวางแผน 

   วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 

   3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/1-05.pdf
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  4. ด้านการบริการ 

  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุ รวมท้ัง
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
ท่ีเป็นประโยชน์ 
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุ 
เพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

  2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าท่ีความรับผิดของนางสาวศิริมา  ทับแก้ว ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1) ด ำเนินกำร จัดจ้ำงซ่อมแซมครุภัณฑ์ทุกประเภท ให้กับทุกหน่วยงำน ด้วยเงิน
งบประมำณและเงินรำยได้ และแจ้งงำนบริหำร กองคลัง ส ำหรับกำรลงทะเบียนประวัติกำรซ่อมครภุัณฑ์ 

(2) ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำบริกำร บุคลำกร ต่ออำยุระบบต่ำงๆ ของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
สถำบัน ส ำนัก ด้วยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 

(3) ด ำเนินกำรจัดจ้ำง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ เปล่ียนอุปกรณ์ จ้ำงเหมำบริกำร ซื้อฐำนข้อมูล
ระบบต่ำงๆ ในระบบ ERP e-GP ระบบ GFMIS Web Online 

(4) ด ำเนินกำรบริหำรสัญญำจ้ำงส ำหรับงำนซ่อมแซมครุภัณฑ์ เปล่ียนอุปกรณ์ จ้ำงเหมำ
บริกำร ซื้อฐำนข้อมูลระบบต่ำง ๆ ในรูปแบบสัญญำจ้ำง ข้อตกลงกำรจ้ำง ใบส่ังจ้ำง และในระบบ ERP  
e-GP และระบบ GFMIS Web Online 

(5) ตรวจสอบเอกสำรสรุปกำรเบิกเงินค่ำซ่อมแซมทุกประเภท 
(6) จัดท ำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ และคืนค้ ำประกันสัญญำจ้ำงเหมำบริกำรต่ำงๆ 
(7) ปฏิบัติหน้ำท่ีเป็น ผู้ปลด ประกำศท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่ำงๆ 
(8) จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนในงำนจ้ำงเหมำบริกำร และซ่อมแซม 
(9) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจ้ำงเหมำบริกำร และซ่อมแซม 
(10) จัดท ำคู่มือและหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(11) ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย     

  จากภาระหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงาน
ด้านการด ำเนินกำรจัดจ้ำงซ่อมแซมพัสดุ ให้กับทุกหน่วยงำน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow 
Chart ดังนี้ 
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2.3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

กอง/ส านกั/หน่วยงาน งานพัสดุ กองคลัง เบิกจ่าย 
เอกสารไม่ครบ 

เตรียมเอกสารขออนุมัติ
เห็นชอบ พร้อมรำยละเอียด

ควำมต้องกำร 
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

เอกสารครบ 

ด าเนินการขอ
อนุมัติจัดจ้าง  

จัดท าใบสั่งจ้าง/
สัญญา 

ระเบียบข้อ 22 

ส่งคืน 
ด ำเนินกำรเจรจำตกลง
รำคำกับผู้ประกอบกำร

โดยตรง 

ไม่ส่งคืนกรณี 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ

จัดหำ 

ด ำเนินกำรรำยงำนผล
กำรเสนอรำคำ และ
อนุมัติสั่งจ้ำง พร้อม
ประกำศผู้ชนะ 

ส่ง คืน หน่วยงานแจ้งให้ผู้รับจ้าง

รับใบสั่งจ้างพร้อม       
ลงลายมือชื่อ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ 

ผู้รับจ้าง รับใบสั่งจ้าง
พร้อมลงลายมือชื่อ 

ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง 
พร้อมคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

ส่งคืนหน่วยงาน 

หน่วยงานรวบรวม
เอกสารส่งงานพัสดุเพื่อ

ขอเบิกเงินการจ้าง 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

พัสดุตรวจสอบถูกต้อง
ครบถ้วนน าส่งขอตั้ง

เบิกเงินการจ้าง 

ถูกต้องครบถ้วน 
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 บทที ่3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงาน การจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ (วิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงิน

ไม่เกิน 500,000 บาท) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นการด าเนินการโดยอ้างอิง

จากระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุจะต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

ต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์การใช้งานเป็นส าคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการ   

วางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล รวมท้ังเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการ

ด าเนินการจัดจ้าง ซึ่งในแต่ละขั้นตอน อ้างอิงพระราชบัญญัติระเบียบ เพื่อเป็นหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ท่ีมีการผลิต จ าหน่าย

ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้    
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ส่วนท่ี 2 ได้กล่าวถึงกระบวนการซื้อหรือจ้าง โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ไว้ดังนี้ 

ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างตามข้อ 23 

และข้อ 75 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 

ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 1.1.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

   1.1.2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ แล้วแต่กรณี 

   1.1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

   1.1.4 วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงิน

ดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

   1.1.5 ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

   1.1.6 วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น (ในส่วนนี้

ผู้จัดท าคู่มือ เน้นการขอจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีจัดจ้างวรรคหนึ่ง (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการ
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ผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน

ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง) 

   1.1.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

   1.1.8 ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ี

จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน (การขออนุมัติ

จัดจ้างในวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ ตามข้อ 25 (5)) 

  1.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 เมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามข้อ 22 ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามวิธีซื้อ
หรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

 2. การเจรจาตกลงราคา  

2.1 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจ้างได้ภายใน
วงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 

2.2 เมื่อด าเนินการเจรจาตกลงราคาด้วยวาจากับผู้ประกอบการและผู้ประกอบการ
เสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานจัดท าการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ
และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 16 (5),(6) พร้อมหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐรับทราบให้อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

3. การท าสัญญา 
  3.1 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 ได้กล่าวถึงการท าสัญญา ดังนี้ 
       มาตรา 96 หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบ
สัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 



32 

 

งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

       (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 70 (3) (ข) 
       (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
       (3) กรณี ท่ี คู่ สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการ 
นับต้ังแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
       (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
       (5) กรณีอื่นตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ   
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
       ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกัน
ตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
       กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ      
พ.ศ.2560 โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 
วรรคหนึ่ ง  (3 ) (ข) (ง ) มาตรา 82 (2 ) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม               
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังออกกฎกระทรวงไว้ดังต่อไปนี้ 
       ข้อ 4 ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
       หมายเหตุ : การจัดท าใบส่ังจ้างจะต้องติดอากรแสตมป์ โดยผู้ขายติดอากร
แสตมป์ 1 บาท ต่อวงเงินจ้าง 1,000 บาท หากมีเศษให้ปัดขึ้น 
       ตัวอย่าง การจ้างซ่อมเครื่องปรับอากาศ จ านวน 1 งาน จ านวนเงิน 15,000 
บาท ให้ผู้ขายติดอากรแสตมป์ 15 บาท 

3.2 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ  0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ     
เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวน
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 
ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162  



33 

 

งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  3.3 ผู้ลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอ านาจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 161 

 4. การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ 

  4.1 เมื่อครบก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ ผู้รับจ้างต้องท าการส่งมอบพัสดุให้
ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับต้ังแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามมาตราท่ี 96 (3) 
  4.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าท่ีดังนี้ 
       (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง ส่วนการตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วยราชการก่อน 
       (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมี
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ ให้ตรวจ
รับตามหลักวิชาการสถิติ 
       (3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้      
ด าเนินการให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 
       (4) รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณี ท่ีเห็นว่าพัสดุ ท่ีส่งมอบ          
มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงกัน ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ แล้วแต่กรณี 
       (5) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้           
จึงด าเนินการตาม (4) แล้วแต่กรณี 

 5. ส่งเบิกจ่ายเงิน 

  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อม
กับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ    
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
175 (4) 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องระวังและต้องค านึงถึงผู้ใช้บริการ ต้องมีของใช้เพียงพอต่อการใช้งาน 

หากจัดหาไม่ทันก าหนดเวลาจะท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานได้ 
2. ในเรื่องราคาต้องตรวจสอบดูจากหน่วยงานอื่น ๆ หากผู้ขายอ้างว่าขายให้ในราคาถูกกว่า 

หน่วยงานอื่น สามารถสอบถามไปยังหน่วยงานท่ีอ้างถึงนั้นได้ 
3. ตรวจสอบความสามารถในการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเกิดประสิทธิภาพ หากไม่ 

มีการควบคุมค่าใช้จ่าย อาจท าให้สูญเสียทรัพยากรไปอย่างไม่คุ้มค่า หากพูดในเชิงธุรกิจผลท่ีได้ก็คือ 
ท าให้ได้ก าไรจากการด าเนินงานน้อยหรือท าให้ขาดทุนได้ 

4. มีการเก็บรักษาพัสดุอย่างปลอดภัย และพร้อมส าหรับการใช้งานหรือน ามาใช้ประโยชน์ 
ได้อย่างรวมเร็ว หากมีการเก็บรักษาท่ีดี ยังสามารถป้องกันการเกิดอุบัติเหตุและความเสียหายต่าง ๆ 
ได้ 

5. ต้องตรวจสอบดูว่าผู้ขายมีของหรืออุปกรณ์พร้อมให้บริการหรือไม่ เนื่องจากในปีท่ีผ่านมา
การได้ของไม่ทันตามความต้องการใช้งาน 
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6. เจ้าหน้าที่พัสดุ - จัดท าร่างสัญญา  ผู้จัดท ำขอน ำเสนอในรูปแบบใบส่ังจ้ำง และต้ังแต่ขั้นตอนนี้จนถึง
ขั้นตอนสุดท้ำยจะแสดงกำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เฉพำะท่ีสำมำรถเข้ำถึงได้  
 

 
 

 

 

 

 

   
1. กดปุ่ม        เพื่อเข้ำไปบันทึกจัดท ำใบส่ังจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อเห็นหน้ำต่ำงนี้ปรำกฏ จะมีรูป       ในช่อง”ประเภทสัญญำ” ให้เลือก เมื่อระบบแสดง

กล่องข้อควำมข้ึนให้เข้ำไปเลือกประเภทสัญญำเป็น “ใบส่ังจ้ำง” จะปรำกฏดังล ำดับท่ี 2 

  3. กดปุ่ม                                   เพื่อเข้ำไปบันทึกข้อมูลใบส่ังจ้ำง 

 

 

1 

2 3 
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  4. บันทึกข้อมูลผู้ส่ังจ้ำง 
  5. บันทึกกำรแจ้งก ำหนดเวลำกำรส่งมอบ 
  6. กดปุ่ม “ระบุรำยละเอียด” ระบบแสดงกล่องข้อควำมเพื่อบันทึกงวดเงินและรำยละเอียด 

กำรช ำระเงินเมื่อบันทึกเสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” จะกลับมำสู่หน้ำเดิม 
7. กดปุ่ม      ระบบแสดงกล่องข้อควำมเพื่อค้นหำข้อมูลทำงธนำคำร เมื่อค้นหำและเลือก 
ธนำคำร , สำขำ ท่ีต้องกำรเสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” จะกลับมำสู่หน้ำเดิม 
8. ระบบจะแสดงช่ือธนำคำร สำขำธนำคำร 
9. บันทึก “ช่ือบัญชี” “เลขท่ีบัญช”ี 
10. กดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล GFMIS” ระบบจะเช่ือมโยงข้อมูลกับ GFMIS เพื่อสืบค้นข้อมูล
ผู้ขำยทำงธนำคำรว่ำถูกต้องหรือไม่ เมื่อข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “ตกลง” จะกลับมำสู่หน้ำเดิม 
11. กำรรับประกัน ให้เลือก “ไม่มี” เนื่องจำกเป็นใบส่ังจ้ำงในครำวเดียววงเงินไม่เกิน 
100,000 บำท จึงอนุโลมกำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
12. ค่ำปรับ “ประเภทค่ำปรับ” ให้กดเลือก “ผลส ำเร็จของงำนท้ังหมดพร้อมกัน” 
13. บันทึก ช่ือผู้มีอ ำนำจอนุมัติส่ังจ้ำง 
14. จะปรำกฏช่ือเมื่อผู้รับจ้ำง รับใบส่ังจ้ำงแล้ว (ซึ่งเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจะบันทึกในล ำดับ....ต่อไป) 
15. กดปุ่ม “บันทึก”                                                    กดปุ่ม “OK”  

 

 

 

 16. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” ระบบจะแสดงตัวอย่ำงสัญญำหรือข้อตกลง ตำมหน้ำ 41-42 
 ให้ กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี”  
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 ระบบจะแสดงกล่องข้อมูล เพื่อบันทึกเลขท่ีใบส่ังจ้ำง และวันท่ีอนุมัติส่ังจ้ำง 
 
 

 

 

 

 

 

   
17. บันทึก เลขท่ี , วันท่ีลงนำมใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้ำง (เลขท่ีใบส่ังจ้ำง สร้ำงในระบบ ERP) 

  18. กดปุ่ม “บันทึก”  
  19. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” ระบบจะแสดงใบส่ังจ้ำง พร้อมพิมพ์เอกสำร เพื่อออกใบส่ัง 

ให้กับผู้รับจ้ำง ได้ลงนำมและรับใบส่ังจ้ำงไปปฏิบัติงำนต่อไป 
20. บันทึก กำรรับใบส่ังจ้ำง ของผู้รับจ้ำง บันทึก “วันท่ีรับใบส่ังจ้ำง , วันครบก ำหนดส่งมอบ” 
และ กดปุ่ม “บันทึก” อีกครั้ง เป็นอันเสร็จในขั้นตอนจัดท ำใบส่ังจ้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 

18 19 

20 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  ระบบแสดงตัวอย่ำงใบส่ังจ้ำง ท่ีบันทึกกำรรับใบส่ังจ้ำงของผู้รับจ้ำง  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  21. กดปุ่ม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

21 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุ - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา ขั้นตอนนี้ ให้กดปุ่ม “ด ำเนินกำรขั้นตอน
ต่อไป” เนื่องจำกข้อมูลหลักประกันสัญญำใน วิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินไม่เกินตำมกฎกระทรวง คือ ใบส่ังจ้ำง  
ในครำวเดียววงเงินไม่เกิน 100,000 บำท จึงอนุโลมกำรรับประกัน ตำมระบบแสดงดังนี้ 
 
  

 

 

 

 

 

  1. กดปุ่ม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ - เข้าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

  1. กดปุ่ม “รำยละเอียด/แก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 
2. กดปุ่ม “น ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” ขั้นตอนนี้ต้องด ำเนินกำรพิมพ์โดยกด “Ctrl+P” หรือ จด  
“เลขท่ีโครงกำร กับ เลขคุมสัญญำในระบบ e-GP” เพื่อน ำข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ ในไปบันทึกใน
ระบบ GFMIS 
 
(หมำยเหตุ :- กำรน ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ ในข้ันตอนน้ีน้ัน สำมำรถกดปุ่ม “น ำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” ได้เลย มิ
ต้องระบุรหัสผ่ำนแต่อย่ำงใด) 
 
 

1 

2 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
9. เจ้าหน้าที่พัสดุ - เข้าบันทึกการบริหารสัญญา  

ขั้นตอนที่ 1. การส่งมอบงาน ขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

  1 กดปุ่ม        เพื่อเข้ำสู่ข้อมูลโครงกำร  

 

 

 

 

 

 

 
  2 กดปุ่ม “รำยละเอียด” 

  ระบบจะแสดงหน้ำรวมหลักในขั้นตอนบริหำรสัญญำ ท่ีปรำกฏ “ส่งมอบงำน , ตรวจรับงำน , 
จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 
 

 

1 

2 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 กดปุ่ม “ส่งมอบงำน” ระบบจะแสดงหน้ำเริ่มต้นบันทึกกำรส่งมอบงำน 

 

 

 

 

 

 

 4 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลส่งมอบงำน” จะเข้ำสู่กล่องบันทึกข้อมูล 

3 

4 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 กดปุ่ม “เลือกงวดงำนท่ีส่งมอบ” ระบบจะปรำกฏกล่องข้อควำมเมื่อเลือกเสร็จ ระบบจะ
แสดง “ส่งมอบงำนครั้งท่ี , งวดงำนท่ี” 
6 บันทึก ข้อมูลตำมหนังสือส่งมอบงำนของผู้รับจ้ำง “หนังสือลงวันท่ี” และ กำรรับเรื่องส่ง
มอบงำนของหน่วยงำนจัดจ้ำง “วันท่ีรับเรื่องจำกงำนสำรบรรณ” 
7 กดปุ่ม “บันทึก” พร้อม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป” จะออกมำสู่หน้ำรวมหลักในขั้นตอน
บริหำรสัญญำ ท่ีปรำกฏ “ส่งมอบงำน , ตรวจรับงำน , จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

7 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

  ขั้นตอนที่ 2. ตรวจรับงาน ขั้นตอนมีดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 กดปุ่ม “ตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้ำเริ่มต้นกำรตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

 9 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” ระบบจะแสดงหน้ำบันทึกข้อมูลตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  10 บันทึก “วันท่ีตรวจรับแล้วเสร็จต้ังแต่” 
  11 สรุปผลกำรตรวจรับ กดเลือก “ถูกต้องท้ังหมดและรับไว้ทั้งหมด” 
  12 กดปุ่ม “บันทึกกำรตรวจรับ” 
  13 กดปุ่ม “บันทึก” พร้อม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

11 
12 

13 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  ขั้นตอนที่ 3. การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ขั้นตอนมีดังต่อไปนี ้
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  14 กดปุ่ม “จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย” ระบบจะแสดงหน้ำเริ่มต้นกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

15 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงิน” ระบบแสดงหน้ำบันทึกข้อมูลจัดท ำเอกสำร
เบิกจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 
  16 กดปุ่ม “เลือกเอกสำรท่ีตรวจรับ” 
  17 เลือก “ไม่จัดท ำ” เนื่องจำกได้จัดท ำรวบรวมเป็นเอกสำรภำยนอกไว้แล้ว 
  18 กดปุ่ม “บันทึก” พร้อม “ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป” 
   
 
 
 
 
 

15 

16 

17 

18 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ระบบแสดงหน้ำประวัติกำรเบิกจ่ำยเงิน แสดงสถำนะด ำเนินกำร “ส่งต้ังเบิกจ่ำยเงิน” 
 
 

 

 

 

 

 

  19 กดปุ่ม “กลับสู่หน้ำหลัก”  

 เป็นอันเสร็จสมบูรณ์ ในกระบวนกำรจัดจ้ำงซ่อมแซมพัสดุ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง รูปแบบกำรใช้งำน

ระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

วิธีใช้งานในระบบ ERP 
  ระบบ ERP เป็นระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรทำงธุรกิจขององค์กรโดยรวม ในท่ีนี้ ระบบ ERP 
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เขียนขึ้นโดยใช้โปรแกรม  Microsoft Dynamic AX 
มหำวิทยำลัยฯ ได้ใช้ระบบนี้เป็นฐำนเก็บข้อมูลไว้ใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ต่อเนื่องจำกกำรจัดท ำใบส่ังจ้ำง ในระบบ e-GP ระบบ ERP จะมีหน้ำท่ีสร้ำงเลขท่ีใบส่ังจ้ำง 
เพื่อสำมำรถไปอ้ำงอิงในระบบ e-GP ระบบ ERP ถือเป็นฐำนข้อมูลหลักของกองคลัง งำนพัสดุ 

  ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งจ้างในระบบ ERP มีดังต่อไปนี้ 
1. เจ้ำหน้ำท่ีท่ีมีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนในระบบ ERP จะต้องใช้โปรแกรม Microsoft Dynamic 
AX คลิกท่ี             เพื่อเข้ำสู่ระบบ ERP 

 
 

 

 

 

 

 

 

 2. เลือกดังภำพ 

 
 3. คลิกท่ี                                  ระบบจะแสดงหน้ำสร้ำงใบส่ังจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 3 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

  4. คลิกรูป          ระบบจะแสดงกล่องบันทึกข้อมูล 

  

 

 

 

 

  5. บันทึกข้อมูล “บัญชีผู้จัดจ ำหน่ำย” 
  6. เลือกบันทึก “ชุดเลขท่ีเอกสำร” (เป็น 1PS900) 
  7. เลือกบันทึก “แหล่งเงิน” (1A1220 ค่ำใช้สอย) 
  8. บันทึก “ไซต์” (99) 
  9. บันทึก “คลังสินค้ำ” (99) 
  10. คลิกปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10

1 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

  ระบบจะแสดงหน้ำบันทึกรำยละเอียด ตำมใบเสนอรำคำ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
   

11. บันทึก “หมำยเลขสินค้ำ” ให้บันทึกดังนี้ 
  12. บันทึก “รำคำต่อหน่วย” ให้บันทึกดังนี้ 
 
  13. บันทึก “ข้อควำม” ให้บันทึกดังนี้ 
  14. คลิกท่ี “กำรตั้งค่ำ” จะแสดงในหน้ำถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11

1 

12

1 

13

1 

14

1 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

  15. บันทึก ดังภำพ 
  16. บันทึก ดังภำพ 
  17. บันทึก ดังภำพ 
  18. คลิกท่ี “กำรสอบถำม”                            เพื่อตรวจสอบรำคำรวม 
 
 
 

 

 

 

 

 

   
19. คลิกท่ี “ข้อมูลเพิ่มเติมของเอกสำร” 

   
20. บันทึกข้อมูลดังภำพ 
21. คลิกท่ีกำรต้ังค่ำ 

15

1 

16

1 

17 

18 

20 

19 
21 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 22. บันทึก “ผู้ส่ัง” (ผู้สร้ำงใบส่ังจ้ำงคือ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ) 

 เป็นอันเสร็จสมบูรณ์ ในกระบวนกำรจัดท ำใบส่ังจ้ำง โดยจะได้เลขท่ีใบส่ังจ้ำง จำกระบบ ERP 
ดังเลขท่ีปรำกฏดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ซึ่งกำรสร้ำงข้อมูลในระบบ ERP จะเป็นข้อมูลส่งไปยังงำนเบิกจ่ำย 2 เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 

 

22 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

วิธีใช้งานในระบบ GFMIS Web Online 
  เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมบัญชีกลำง กรมบัญชีกลำงได้พัฒนำระบบกำรรับและน ำ
ส่งผ่ำน GFMIS Web Online 
  ต่อเนื่องจำกกำรสร้ำงโครงกำรในระบบ e-GP เมื่อได้รับข้อมูลและสำระในกำรท ำสัญญำ (คือ
เลขท่ีโครงกำร กับ เลขคุมสัญญำในระบบ e-GP) และด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลในขั้นตอน ส่งมอบ ตรวจรับ และ
เบิกจ่ำยเงิน ของระบบ e-GP แล้วเสร็จเรียบร้อย ขั้นตอนท่ีต้องด ำเนินกำรต่อ คือ บันทึกรำยกำรส่ังซื้อ/จ้ำง/
เช่ำ และตรวจรับพัสดุ ในระบบ GFMIS Web Online (ในระบบ GFMIS Web Online เป็นตัวอย่ำงจำก
กรมบัญชีกลำง) ดังมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
  1. กำรจัดท ำ PO (กรณีท่ัวไป บส.01) 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

กรอกรหสัผูใ้ช ้120060005210  

และรหสัผา่น webonline 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

สร้ำง PO 

 
 

 

 

 

PO ทั่วไปเลือกบส.01 

กดคน้หาเพือ่ดึง

ขอ้มลูจาก e-GP 
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จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอให้ใส่เลขท่ีโครงกำรและเลขคุมสัญญำในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จำกน้ันกดค้นหำ 

เมื่อค้นหำเจอจะปรำกฏข้อมูล

โครงกำรที่พร้อมจัดท ำ PO 
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กดเลือกบันทึกข้อมูลทั่วไป 

ข้อมูลจำกระบบ e-GP จะถูกส่งมำยังระบบ GFMIS 

โดยข้อมูลทีด่ึงมำจำก e-GP จะมีลูกศรสีเขียวปรำกฏ 

เลือกงวดเงินโดย

คลิกที่รูปภำพ 

กดเลือกบันทึกรำยกำรสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
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6211220 

230571000N8635 

5104010112 

2305739003000000 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่มจัดเก็บรำยกำรนี้ลงในตำรำง 
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จำกน้ันหน้ำจอจะแสดงข้อมูลที่ได้จัดเก็บ 

กดปุ่มบันทึกข้อมูล เมื่อข้อมูล

ที่บันทึกก่อนหน้ำถูกต้อง 

กดปุ่มจ ำรองกำรสร้ำงข้อมูล 
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 2. กำรตรวจรับ 

 

เมื่อบันทึกส ำเร็จจะได้

เลขที่ PO 

เลือก บร 01 รับพัสดุ 

กดปุ่มค้นหำเลขที่ใบสั่ง

ซื้อในระบบ GFMIS 
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กรอกเงื่อนไขในกำรหำ PO 

กรอกเลขที่ PO ในระบบ GFMIS 

กดปุ่มค้นหำ 

หน้ำจอจะแสดง PO ตำมเง่ือนไขที่ก ำหนด จำกนั้นให้

คลิกที่รูปเพื่อให้แสดงเอกสำร 

คลิกที่รูปเพื่อให้แสดงเอกสำร เพื่อ

ตรวจรับในระบบ GFMIS ต่อไป 
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ข้อควำมท่ีเป็นตัวหนังสือสีด ำ หมำยถึง เป็นข้อมูลท่ีจ ำเป็นต้องมีและระบบลิงก์ให้อัตโนมัติ 

 

 

 

 

เลือกข้อมูลทั่วไป 

ข้อมูลที่ดึงมำจำกระบบ e-GP จะปรำกฏลูกศรสีเขียว 

เลือกรำยกำรรับพัสดุ 

ต๊ิกเลือกรำยกำรที่จะตรวจรับ 

จำกน้ันกดปุ่มจ ำลองกำรบันทึก 
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กดปุ่มบันทึกข้อมูล เมื่อข้อมูล

ที่บันทึกก่อนหน้ำถูกต้อง 

เมื่อบันทึกส ำเร็จจะ

ได้เลขที่ใบรับพสัดุ 
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4. 3. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 หลังจำกกำรส่งเอกสำรต้ังเบิกจ่ำยเพื่อจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 
บำท เพื่อเข้ำสู่กระบวนกำรส่งเบิกจ่ำยเงินตำมข้ันตอนซึ่งมีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 1. งำนเบิกจ่ำย กองคลัง ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร มีหน้ำท่ีตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง ท่ีพัสดุท ำมำส่งเพื่อท ำกำรเบิกจ่ำย 

2. เมื่อเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องและครบถ้วน งำนเบิกจ่ำย กองคลัง ของมหำวิทยำลัย             
จะด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้กับ งำนงบประมำณ กองคลัง ของมหำวิทยำลัย เพื่อท ำกำรจัดสรร ควบคุม   
กำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย จึงด ำเนินกำรส่งให้กับงำนกำรเงินต่อไป 

3. งำนกำรเงิน กองคลัง ของมหำวิทยำลัย จะด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ขำยต่อไป 

4. เมื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว งำนกำรเงินจะท ำกำรโอนเข้ำเงินจ่ำยตรงให้บุคคล
ภำยในและภำยนอก ร้ำนค้ำ/ห้ำงหุ้นส่วน/บริษัท โดยเข้ำบัญชีธนำคำรตำมท่ีผู้ขำยได้แจ้งท ำข้อมูลหลักผู้ขำยไว้
กับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

 5. เมื่อผู้ขำยต้องกำรทรำบถึงควำมเคล่ือนไหวสถำนะกำรเบิกจ่ำยเงิน สำมำรถติดต่อสอบถำมมำยัง
กองคลัง ของมหำวิทยำลัย ได้ท่ีเบอร์ 02 665 3777 ต่อ 6023 , 6031 , 6035  เพื่อแจ้งข้อมูลให้กับผู้ขำย
ต่อไป 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องท าความเข้าใจและศึกษาถึง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
พระราชบัญญั ติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพั สดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 (วิธี เฉพาะเจาะจง              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงิน   
ไม่เกิน 500,000 บาท) จะด าเนินการตามแผนการปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณเริ่มต้ังแต่ 1 ต.ค. – 30 ก.ย. ของปีถัดไป มีการแบ่งระยะเวลาการใช้
เงินเป็น 4 ไตรมาส ได้แก่ ไตรมาสท่ี 1 เริ่มต้ังแต่วันท่ี 1 ต.ค. – 31 ธ.ค. ไตรมาสท่ี 2 เริ่มต้ังแต่ 1 ม.ค. – 
31 มี.ค. ไตรมาสท่ี 3 เริ่มต้ังแต่ 1 เม.ย. – 30 มิ.ย. ไตรมาสท่ี 4 เริ่มต้ังแต่ 1 ก.ค. – 30 ก.ย. โดยจะมี
แผนการด าเนินการดังตารางแผนกิจกรรม ท่ี 1 
ตารางที่ 1 แผนการด าเนินกิจกรรม 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ 

หมายเหต ุ
มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. 

1. ส ารวจความต้องการวัสดุ              
2. รับใบจัดหาจากผู้ต้องการใช ้             
3. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง             
4. ส่งเอกสารเบิกจ่ายกองคลัง             

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
   ในการด าเนินการจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) เพื่อการ
ด าเนินการตามวิธีการจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง เข้าถึงวิธีการใช้งานของระบบ e-GP, ERP และ GFMIS Web 
Online ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันนั้น สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานรูปแบบเอกสาร 

 1. รายงานขอจ้าง เมื่อหน่วยงานภายใน มทร.พระนคร จัดท ารายงานขอความเห็นชอบซึ่งระบุ
ความต้องการ เหตุผลและความจ าเป็น ท่ีต้องการจ้างมายัง กองคลัง งานพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ผู้รับผิดชอบในงานจ้างได้รับรายงานจากหน่วยงานดังกล่าว ให้ด าเนินการจัดท ารายงานการจัดจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 
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  1.1 เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง 

  1.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
แล้วแต่กรณี 
  1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะจ้าง 
  1.4 วงเงินท่ีจะจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ี
ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
  1.5 ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  1.6 วิธีที่จะจ้างและเหตุผลท่ีต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
  1.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  1.8 ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการจ้าง 
ดัง รูปภาพท่ี 1 
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รูปภาพท่ี 1 ตัวอย่าง รายงานการขอจ้าง 
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  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอตามข้อ 22 แล้ว      
ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามวิธีจ้างนั้นต่อไปได้ 

2. เจรจาตกลงราคา ให้เจ้าหน้าท่ี (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือ เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีขอจ้าง) เจรจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดจ้างได้ภายในวงเงินท่ี
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 ดังรูปภาพท่ี 2 และ 3 

    รูปภาพท่ี 2 ตัวอย่างรายงานผลการจัดหาใบเสนอราคา 
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รูปภาพท่ี 3. ตัวอย่างใบเสนอราคา 
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3. จัดท ารายงานผลการพิจารณาและการขออนุมัติสั่งจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
เมื่อหน่วยงานได้ด าเนินเจรจาตกลงราคา แนบใบเสนอราคาจากผู้ประกอบการแล้วนั้น เจ้าหน้าท่ี

พัสดุจัดท ารายงานผลเพื่อสรุปน าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เมื่อหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผู้ชนะการจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น (ขั้นตอนนี้ 
“ประกาศผู้ชนะการจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด” จะปรากฏอยู่ในขั้นตอนการลงข้อมูลของระบบ e-GP)       
ดังรูปภาพที่ 4 และ 5 
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รูปภาพท่ี 4. จัดท ารายงานผลการขอจ้างและขออนุมัติส่ังจ้าง  
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

รูปภาพท่ี 5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4. จัดท าใบสั่งจ้าง หรือสัญญา 
 ผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่างขั้นตอนการจัดท าใบส่ังจ้าง เมื่อได้รับการอนุมั ติจาก    

หัวหน้าหน่วยงานแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะด าเนินการจัดท าใบส่ังจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานในการจ้างให้กับ  
ผู้รับจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้รับทราบถึงการปฏิบัติงานและเงื่อนไขของงานจ้างแล้วนั้น ผู้รับจ้างจะต้องลง
ลายมือช่ือและรับใบส่ังจ้างไปด าเนินการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง ขั้นตอน
การสร้างใบส่ังจ้างจะปรากฏเป็นขั้นตอนของ ระบบ e-GP ในหน้า 99-103 , ERP ในหน้า 115-119 , 
GFMIS Web Online ในหน้า 121-126 ดังรูปภาพท่ี 6 

  
รูปภาพท่ี 6. ใบส่ังจ้าง 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ  
 5.1 เมื่อครบก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ ผู้รับจ้างต้องท าการส่งมอบพัสดุให้ครบถ้วน

ภายในวันเวลาท่ีก าหนดนับต้ังแต่วันถัดจากวันท่ีรับใบส่ังจ้าง 
 5.2 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างซ่อมแซมนั้น ได้ตรวจสอบรายการพัสดุ

ใบส่งสินค้า/ใบส่งของ วันท่ีส่งมอบ จ านวนหน่วย จ านวนเงิน และรายละเอียดพัสดุ โดยด าเนินการตรวจ
รับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดความต้องการในงานท่ีตกลงกันไว้ จะปรากฏเป็นขั้นตอนของ 
ระบบ e-GP ในหน้า 109-117 , GFMIS Web Online ในหน้า 123-132 ดังรูปภาพท่ี 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 7. ใบส่งมอบงาน  
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 5.3 เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจ
รับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน ดังรูปภาพท่ี 8 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 8. ใบตรวจรับพัสดุ 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

6. การเบิกจ่าย  
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานและด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

และระบบ GFMIS Web Online จึงจะด าเนินรวบรวมเอกสารโดยจัดท าส าเนาจ านวน 2 ชุด และน า
ต้นฉบับส่งมอบงานเพื่อขอต้ังเบิกจ่ายเงินต่อไป จะปรากฏเป็นขั้นตอนของ ระบบ e-GP ในหน้า 115-117 
และระบบ GFMIS Web Online ในหน้า 123-132 ซึ่งสามารถเรียกออกมาในรูปแบบรายงาน ดังรูปภาพ
ท่ี 9 และ 10 

 รูปภาพท่ี 9. ใบรายงานส่ังจ้างจากระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 



49 

 

งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 

    รูปภาพท่ี 10. ใบรายงานการขอเบิกจ่ายเงิน 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

วิธีการใช้งานระบบ e-GP  
เพื่ อสร้างข้อมูลเป็นขั้นตอนการจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ  (วิธี เฉพาะเจาะจง ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาท) ในระบบ e-GP ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังต่อไปนี้  

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ – เพิ่มโครงการ 
   ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 
   1 บันทึก “ช่ือผู้ใช้งาน” 
   2 บันทึก “รหัสผ่าน” 
   3 กดปุ่ม  

   4 กดปุ่ม “เพิ่มโครงการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

1 2 

3 

http://www.gprocurement.go.th/
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ 
  5. กดเลือก “วิธีการจัดหา” 
  6. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 6 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  7. คลิกเลือก “เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง” 
  8. กดปุ่ม  

 
  9. คลิกเลือก “ประเภทการจัดหา” “จ้าง” 
  10. คลิกเลือก “พัสดุท่ีจัดหา”  
  11. คลิกเลือก “ประเภทโครงการ” 
  12. บันทึก “ปีงบประมาณ” 
  13. บันทึก “ช่ือโครงการ” 
  14. บันทึก “*จ านวนเงินงบประมาณ” 
  15. บันทึก “แหล่งของเงิน – เงินงบประมาณตาม พรบ. รายจ่ายประจ าปี” 
  16. กดปุ่ม 
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

8 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

   
17. กดปุ่ม “OK” 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
10 

11 

12 

13 

14 

15 
16 

17 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  18. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 

 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จะจ้าง 

 
 19. กดปุ่ม “เพิ่มรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 
 

 
 20. คลิกแท็บ “ก าหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding” 
 21. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” 
 22. คลิกเลือก “เพิ่มเข้ารายการ” เพื่อเพิ่มรายการสินค้าท่ีต้องการ 
 
 
 
 
 

19 

งานบริการซ่อมแซมทั่วไป (72.10.15.01) 

งานบริการซ่อมแซมทั่วไป (72.10.15.01) 

20 

21 

22 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 23. ระบบแสดงรายการสินค้าท่ีเลือกมา 
 24. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 25. กดปุ่ม “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการซ่อมแซมทั่วไป (72.10.15.01) 

งานบริการซ่อมแซมทั่วไป (72.10.15.01) 
งานบริการซ่อมแซมทั่วไป 

24 

23 

25 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดความต้องการ 

  26. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
 

 
  27. ระบบแสดงรายการสินค้าท่ีเลือกมา 
  28. คลิกเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “เฉพาะเจาะจง” 
  29. กดปุ่ม “บันทึก” 
    
 
 
 

26 

งานบริการซ่อมแซมท่ัวไป (72.10.15.01) 

งานบริการซ่อมแซมท่ัวไป (72.10.15.01) 27 

28 

29 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อความใช่หรือไม่” 
 
 
 
 
 
 
  30. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  31. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 
  32. บันทึก “รายการพิจารณา” โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” 
 
 
 
 
 

30 

31 

32 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  33. บันทึก “รายการพิจารณา” 
  34. คลิกเลือก “แหล่งท่ีมาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
  35. บันทึก “จ านวน” 
  36. คลิกเลือก “หน่วยนับ” 
  37. บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
  38. บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
  39. กดปุ่ม “บันทึก” 
   ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อความใช่หรือไม่” 
 
 
 
 
 
 
 
  40. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 

33 

34 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 41. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” 
 42. กดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

41 

42 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 43. คลิกเลือก  
 44. คลิกเลือก เพื่อระบุรหัสงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 45. บันทึก *รหัสงบประมาณ “ด้านวิทย”์ ของ มทร.พระนคร 2305739003000000 
 46. บันทึก *รหัสแหล่งของเงิน “หมวดค่าใช้สอย” ของ มทร.พระนคร 6211220 
 47. กดปุ่ม “ค้นหา” 
 
 
 
 
 

43 44 

45 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 48. ระบบแสดงรายการ “รหัสงบประมาณ กับ รหัสแหล่งของเงิน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

49. กดปุ่ม “บันทึก” 
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
 

 
 
 
 
 
 
 50. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 

49 

50 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  51. ระบบแสดงรายการ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพิ่ม
โครงการ” เรียบร้อยแล้ว  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  52. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม        เพื่อดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงาน
โครงการได้  
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  53. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ ผู้ใช้สามารถคลิกแท็ป 
 
     
 

เพื่อด าเนินการในขั้นตอน “จัดท ารายงานขอจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ” หรือ 
กดปุ่ม        ก็ได้เช่นกัน ดังปรากฎในหน้า 65 ต่อไป 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ – จัดท ารายงานข้อจ้างและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าหน้าจัดท ารายงานขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม  
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท ารายงานขอจ้าง 

 
   

2. กดปุ่ม  
 
 
 
 

1 

2 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3. บันทึก “เหตุผลและความจ าเป็น  
  4. บันทึก “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ”  
  5. กดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 6. บันทึก จ านวนวันท่ีแล้วเสร็จ หรือ วันท่ีแล้วเสร็จ  
 7. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ขั้นตอนที่ 3 แต่งต้ังคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. กดเลือก *แต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง* 
 9. กดเลือก *แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ* 
 10. กดเลือก *แต่งต้ังในรูปแบบ* 
 11. กดปุ่ม  
 
 
 
 

8 9 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
  
 12. ท่ีรายการ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กดปุ่ม 
          โดยใส่ข้อมูลรายช่ือของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ครบถ้วน 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 13. บันทึกช่ือต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  14. กดปุ่ม “บันทึก” 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  15. กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. บันทึก “เลขท่ี อว จัดท ารายงานขอจัดจ้างซ่อมแซม” “วันท่ี จัดท ารายงานขอจัด
จ้างซ่อมแซม” 

  17. บันทึก “ช่ือผู้อนุมัติ ต าแหน่ง วันท่ี ในรายงานขอจัดจ้างซ่อมแซม” 
  18. กดปุ่ม “บันทึก” 
  19. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
 
 
 

15 

16 

17 

18 19 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
ระบบแสดงตัวอย่างรายงานขอจ้าง 

 20. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
      ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
 

20 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 21. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

21 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ – บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกการเสนอราคา 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าข้ันตอนการท างานบันทึกรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จากหน้าจอรายการโครงการ กดปุ่ม       เพื่อเข้าไปบันทึกช่ือผู้เสนอราคา 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังรูปภาพให้ดู “ล าดับท่ี 1 จัดท าร่าง
เอกสาร/หนังสือเชิญชวน” คลิกเลือก “ไม่จัดท า”  

  3. การบันทึกรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก ใหก้ดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” 

 
 
 
 
   
 

2 

3 

1 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 
  
 4. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5. บันทึก “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัว e-GP”  
  6. กดปุ่ม         จะปรากฏข้อมูลรายช่ือผู้ประกอบการ 
  7. กดปุ่ม “บันทึก” 

  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 

5 6 

7 

8 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
  9. กดปุ่ม  

 
ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 
 
 
 
 
 

 
 
 10. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

10 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
  
  11. กดปุ่ม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 12. กดปุ่ม  
  ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการด าเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 
 
 
 
 
 
 
 
 13. กดปุ่ม “OK” 
 

11 

12 

13 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุ – บนัทึกรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าบันทึกใบเสนอราคาผู้ได้รับคัดเลือก 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  1. กดปุ่ม         เพื่อเขา้ไปบันทึกการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  2. การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
  3. กดปุ่ม                            เพื่อเข้าบันทึกวันท่ียื่นเอกสารและราคาท่ีเสนอ 
 

 
 
  4. บันทึก “วันท่ียื่นเอกสาร” 
  5. บันทึก “ราคาท่ีเสนอ” 
  6. กดปุ่ม “บันทึก” 
  7. กดปุ่ม “OK”  
 
 
 
 

3 

4 

5 
6 

7 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
  8. กดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

9 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
  
 10. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ขั้นตอนที่ 2 เข้าบันทึกผลการพิจารณาและยืนยนัผู้ชนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 11. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายช่ือผู้เสนอ
ราคาและผลการพิจารณา 

  12. การพิจารณาการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ กดปุ่ม       เพื่อเข้าไปอนุมัติยืนยันผล
การพิจารณา 

 
   

13. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 

11 

12 

13 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
  14. กดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  15. กดปุ่ม “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
 
 
 
 
 

 
  16. กดปุ่ม “OK” 
 

14 

15 

16 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ – จัดท าหนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้างและร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าจัดท าหนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ม        เพื่อเข้าจัดท าหนังสือขออนุมัติส่ังจ้างและร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
 
  2. กดปุ่ม                                   เพื่อเข้าจัดท าหนังสือขออนุมัติส่ังจ้าง 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
   

6. กดปุ่ม “บันทึก” 
 
 

 
 
 
 
 
  7. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 

6 

7 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 
 
  8. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  9. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
  10. กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  11. กดปุ่ม “บันทึก” 
  12. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 

10 

11 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  13. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  14. กดปุ่ม “บันทึก” 
  15. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 

13 

14 

15 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  16. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 3” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  17. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

16 

17 



95 

 

งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
   

18. กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีวันท่ี” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเลขที่วันที ่
19. บันทึก “เลขท่ี” และ “วันท่ี” ของหนังสืออนมุัติส่ังจ้าง 
20. บันทึก วันท่ีประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
21. บันทึก วันท่ีอนุมัติ 
22. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 23. กดปุ่ม “OK” 
 
 
 
 
 
 

19 

20 

21 

22 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  24. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 2” เพื่อระบบจะแสดงตัวอย่างหนังสือขออนุมัติส่ังจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

25. กดปุ่ม “ไปข้ันตอนท่ี 3” เพื่อระบบจะแสดงตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  26. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  27. กดปุ่ม “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
 
 

26 

27 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
   
 
 
 
 
 
 

28. กดปุ่ม “OK” 

 ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

29. ระบบจะแสดงรูปภาพนี้       แจ้งให้หัวหน้าเพื่อทราบและอนุมัติการจ้าง พร้อม      
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 
(หมายเหตุ :- กรณี น้ีหัวหน้าจะเข้าสู่ระบบโดยล็อกอินในรหัสของหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือเข้าไปอนุมั ติการจ้าง          
พร้อมประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งอยู่ในอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน) 
 
 
 
 
 
 
 

28 
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งานพัสดุ  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

30. เมื่อหัวหน้าทราบและอนุมัติแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และ       
     แสดงสถานะโครงการ “จัดท าและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อยแล้ว 

 
 

30 



งานพัสดุ  กองคลงั มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

การจัดจ้างซ่อมแซมพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2)(ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) ย่อมมีปัญหาอุปสรรคท่ีพบใน
การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอยู่เสมอส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ียังไม่เคยปฏิบัติงานด้านนี้มักจะมีค าถามปัญหา
อุปสรรคในการท างานมากมายหลายด้าน เช่น อุปสรรคด้านการตรวจเอกสารความต้องการจากหน่วยงาน 
วิธีการบันทึกจัดจ้างภาครัฐในระบบ e - GP กฎกระทรวง ระเบียบท่ีควรรู้ ผู้จัดได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค    
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าท่ี โดยสรุปไว้ดังนี้ 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติ และแนวทางแก้ไข 

1.1 การตรวจสอบงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ท่ีได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ  
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ โดยจัดสรรมาเป็นค่าใช้จ่ายในงานจ้าง         
ค่าใช้สอย การบริหารจัดการในแต่ละงานจ้าง และหมวดค่าใช้สอย ได้แก่ งบด าเนินการ ค่าใช้สอย และค่าพัสดุ
แต่เจ้าหน้าท่ีพัสดุไม่ตรวจสอบงบประมาณประเภทค่าใช้จ่าย ท าให้เกิดการใช้เงินผิดพลาดส่งผลให้การจัดท า  
จัดจ้างไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้เช่น บันทึกหมายเลขสินค้า (ZZAP) ควรจะเป็นค่าบ ารุงซ่อมแซมทรัพย์สิน 
แต่บันทึกเป็นจ้างเหมาบริการ เป็นต้น  

แนวทางแก้ไข 
 ควรตรวจสอบวัตถุประสงค์ท าความเข้าใจในความต้องการของงานจ้างนั้น ๆ เพื่อแยกแยะประเภท
ค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง และจะไม่เกิดการผิดพลาดในการบันทึกหมายเลขสินค้า ต่อไป 

 1.2 หนังสือรายงานความต้องการในงานจ้างซ่อมแซมต่าง ๆ เหตุผลและความจ าเป็นในการจ้าง 
หน่วยงานเขียนรายละเอียดความต้องการไม่สอดคล้องและไม่ครบถ้วน ท าให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุใหม่ ไม่กล้า
ตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที 

 แนวทางแก้ไข 
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุควรส่งหนังสือรายงานความต้องการคืนหน่วยงาน พร้อมบนัทึกข้อความปัญหาท่ีควร
แก้ไข และให้ค าปรึกษา เพื่อให้หน่วยงานเข้าใจและเพื่อความรวดเร็วในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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 1.3 กรรมการตรวจรับไม่มีเวลามาตรวจรับพัสดุ หรือมีเวลาไม่ตรงกันท าให้การตรวจรับล่าช้า 

 แนวทางแก้ไข 
 ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานให้ท าการประสานงานกับกรรมการตรวจรับล่วงหน้าก่อนท่ีจะก าหนด
ส่งมอบของ หากว่า กรรมการตรวจรับท่านใดไปราชการ ให้เจ้าหน้าท่ีท าบันทึกข้อความขอเปล่ียนแปลง
กรรมการตรวจรับพร้อมแนบค าส่ังไปราชการของกรรมการนั้น ๆ และท าการแต่งต้ังกรรมการใหม่ แล้วแนบ   
กับเรื่องจัดจ้างเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 

 1.4 เอกสารจัดซื้อจัดจ้างสูญหาย 

 แนวทางแก้ไข 
 เพื่อป้องกันการเกิดการสูญหายของเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีท าการติดตามเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง
ทุกขั้นตอน หลังจากท าเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมส่งกองคลังเพื่อท าการเบิกจ่ายเงินนั้น สามารถท าการ
ติดตามและเข้าตรวจสถานะของเอกสารจัดซื้อจัดจ้างในระบบบริหารกองคลังอย่างสม่ าเสมอ หากเกิน 1 เดือน
แล้ว เรื่องใดท่ียังไม่มีการเบิกจ่ายควรท าการติดตามสอบถามกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน เพื่อเป็นการยืนยันว่าเอกสาร
ไม่ได้มีการสูญหาย 

2. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

2.1 ควรมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ และก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกันทุก
หน่วยงานโดยเน้นประเด็นท่ีเกิดปัญหาต่าง ๆ 

2.2 เป็นระบบถาวร ไม่เปล่ียนแปลงบ่อย 
2.3 กองคลัง งานพัสดุ ให้ค าปรึกษา เผยแพร่ข้อมูล และเทคนิคการใช้งานระบบ e - GP 
2.4 จัดอบรมพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านพัสดุ และเจ้าหน้าท่ี ผู้เกี่ยวข้องกับการ

ปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนมีความรู้ความเข้าใจ และเพื่อให้เกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานน้อยท่ีสุด ให้การปฏิบัติงานดังกล่าวถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.5 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการให้เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วัน    
ท าการ นับต้ังแต่วันท่ีคู่สัญญาถึงพัสดุมาส่งมอบ ท้ังนี้ระยะเวลาดังกล่าว ไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจ    
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ 

************************ 
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